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Mentions légales

La permission est accordée en vertu du présent Accord pour télécharger les documents détenus par
Cegid et pour utiliser I'information contenue dans les documents uniquement en interne, a condition
que: (a) la mention de copyright sur les documents demeure sur toutes les copies du matériel ; (b)
I'utilisation de ces documents soit a usage personnel et non commercial, a moins qu'il n'ait été
clairement défini par Cegid que certaines spécifications puissent étre utilisées a des fins
commerciales ; (c) les documents ne seront ni copiés sur des ordinateurs en réseau, ni publiés sur
quelque type de support, a moins d’en avoir obtenu I'autorisation explicite de Cegid; et (d) aucune
modification ne soit apportée a ces documents.
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1. VOTRE MENU CHANGE !

Avec un design plus "tendance" et compatible avec Office 365, le nouveau menu Saas offre
également de nouvelles fonctionnalités :

o Une identification obligatoire a I'ouverture de Cegid Quadra Menu
Vous n'avez plus besoin de vous identifier a chaque entrée d'une application

9 Une gestion des heures d'accés aux applications pour certains collaborateurs
Vous pouvez limiter I'acces aux applications sur certains jours et/ou heures
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2. COMMENT S'IDENTIFIER ?

Pour accéder aux applications Cegid Quadra, il est obligatoire de s'identifier par un code
collaborateur.

Cas 1 : J'utilise déja un code collaborateur pour entrer dans les

applications Cegid Quadra

W Identification - X

Code client Cegid

Sélectionner un collaborateur
AC - Amélie CASTAING e

e Sélectionnez votre code collaborateur
(issu de la fiche Collaborateur dans
Quadra Paramétrage)

Saisir le mot de passe

Voir la documentation

Identification - X

Code client Cegid

Sélectionner un collaborateur
|AC - Amélie CASTAING v

e Siun mot de passe a été saisi dans la
fiche collaborateur, saisissez-le
Sinon, cliquez directement sur <OK>

Saisir le mot de passe

Voir la documentation
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Cas 2 : Je suis le 1°" utilisateur a me connecter.
Mon entreprise n'utilisait pas de code collaborateur avant le nouvel
affichage Cegid Quadra Menu

.. . L T o o o L%
» Saisissez obligatoirement un code B 1dentiication - * .
collaborateur (2 a 4 caracteres Mon code client: 111 Saisie du code collaborateur X
alphanumériques, s
. TN T+, Précisez le code du nouveau collaborateur (2 caractéres
(eX - Vs lnltlales) Attention, une ident @ minimumj
— applications Cegid Q
Weuillez définir wvotr
alphanumériques, pg oK
Les codes NUL, PRN, CON, AUX, |__oc |

LPTxn COMXx sont des codes réservés Définir votre code collaborateur |
Windows donc non disponibles. —

Mom Prénom

o Saisissez ensuite vos nom et prénom
e Cliquez sur <Ok> |

=

En tant que 1° utilisateur a définir votre code collaborateur, vous étes le seul a pouvoir
créer le code collaborateur de chacun des autres utilisateurs dans I'entreprise.

Ce paramétrage s'effectue dans Cegid Quadra Paramétrage > Paramétrage >
Collaborateurs

%% Collaborateurs [Modification]

Code collaborateur W || Mot de passe 3777777777

1Geénéralitds 2 Domidle/Contact  3JBureau  4Facturation  SHoraires & Saisie des temps

Mom |William Wurtz Estun superviseur |

Collaborateur ficif  [] Estungroupe [
Fonction Avec suivi des messages [

Date dentrée Date de sortie Avec planning/agenda [

Cas 3 : J'ai déja un code collaborateur mais je ne connais pas mon mot
de passe

» Appliquez la procédure décrite dans I'article de connaissance suivant : Comment modifier ou
supprimer le mot de passe d'un collaborateur ?
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Je souhaite changer d'utilisateur

collaborateur

e Cliquez sur  Changerdutilisateur et choisissez un nouveau groupe puis un nouveau

Je souhaite créer un nouveau groupe (contexte entreprise uniquement)

o Cliquez sur Changer d'utilisateur

aw

e Cliquez sur le bouton

Mon code client : 99350240

Groupe

0000 =

%
Créer un nouveau groupe

Sélectionner un collaborateur

o]

Saisir le groupe Gl a créer

10001

Annuler | || Créer I

Voir la documentation

e <Créer>

o]
Mon code client : 99980240
Groupe
10001 =

Attention, une identification est dorénavant abligatoire pour lancer les
applications Cegid Quadra.

Veuillez définir votre code collaborateur : 1 3 4 caractéres
alphanumeériques, par exemple vos initiales.

Définir votre cede collaborateur

Nom Prénom

Voir la documentation

M Identification 1]

 Saisissez le nouveau groupe (15 caracteres maximum)

o Définissez le 1 collaborateur ayant acces a ce groupe
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3. COMMENT LIMITER L'ACCES AUX APPLICATIONS POUR UN

COLLABORATEUR SUR CERTAINES PLAGES HORAIRES ?

¢ Rejoignez I'application Cegid Quadra Paramétrage > Paramétrage>Onglet On Demand

1: Généralités  2: Saisie des Temps 3. Facturation 4 Divers  5:Diverssuite  &: Liensexternes  7: QuadraWebServices 8 On Demand

Limiter 'accés aux produits [+
Accés aux produits de la gamme entre 3 h 0 et & h 0 {heure métropolitaine)

les jours suivants Lundi-vendredi [~ Samedi [ ] Dimanche [

A l'exception des collaborateurs  il;ac;ar

liste des codes collaborateurs séparés par un point-virgule

> Cochez le paramétre "Limiter I'accés aux produits"

Renseigner la plage horaire ainsi que les jours pour lesquels les applications sont accessibles

Pour exclure certains collaborateurs de cette limitation, saisir le code collaborateur de chacun
d'entre eux
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4. QUE CONTIENNENT LES ONGLETS ?

Mes applications

Sont a votre disposition tous les modules auxquels vous avez souscrits.

=S

Client On Demand 0000

cegid  Cegid Quadra Expert

Chanager d'utilisateur

MES APPLICATIONS EDIL DOCUMENTATION ADMINISTRATION
GENERAL
Liste client Paramétrages
LC . prospects, intervenants, accés sux PAR Paramétrages communs, confidentialicé

outils de production

COMPTABILITE

Quadra Compta Saisie Images Box Imports compta
RO ... comprabie et fi Saisie des écritures comptables 3 partir des Import de fichiers 3 plat contenant des

permanant et dossier de r factures intégrées dans la BOX éléments liés 3 Is comptabilité
Prévisionnel
Dassier prévisionnel comprable

SOCIAL
Quadra Paie Avancement DSN
Gestian du social, bulletins, DSN, autres DSN - - ——
dédaratifs

GESTION
Bureau Gestion Interne Business Action

BUR Messagerie interne. agendas partagés. GI Letire de mission, facturation, paiements. BA Gestion des actions commerdiales menées.

‘temps passés. tableaux d'activité plan de charge, encours dlients. reporting auprés de vos dients

AUTRES APPLICATIONS

Explorer mes documents ou les documents partagés
Quvrir Word ou Excel de la plateforme Microsoft 365

Ouvrir Word ou Excel de la plateforme Citrix Cet accés sera déprécié au profit de I'sccés Office 365 le 14/11/2022, vous
pouvez demander 3 votre administrateur d'anticiper cette date.

https://www.cegidlife.com " Revenir &
; Des documents Quadra sont extraits dans votre One Drive I'ancienne version
Version 1.1.029 e —

FERMER

Quadra Compta

e Un carré bleu contient les 1eres
lettres du module

e Le nom du module est affiché en
gras

¢ Une description courte du module
est rappelée

Gestion comptable et fiscale, dossier

permanent et dossier de révision
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@ A Cliquer pour valider votre adresse mail Microsoft 365

Ce bouton s'affiche tant que I'authentification Microsoft 365 n'a pas été réalisée

B Compte Microscft 365 - o X

> Cliquer sur le bouton.
L'adresse mail est pré-renseignée par défaut "
avec I'adresse mail Microsoft 365 de la fiche SIS ol ouie, s et s N e iiuse piriav
collaborateur, sinon il s'agit de I'adresse mail
standard

Authentification Microsoft 365

Veuillez saisir ou cormiger votre adressse madl qui vous permettra d'ouvrir Microsoft
Office 365 online, et vous authentifier avec votre compte Microsoft 365.

Une fois validée, nous vous proposerons par défaut cet email pour l'ouverture des
documents dans Microsoft Office 365.

L\f Vous authertfier sur Microsol 365

> Corriger éventuellement cette adresse si elle est incorrecte

Connectez-vous & votre compte X

> Cliquer sur <Vous authentifier sur
Microsoft 365>

B® Microsoft

Choisir un compte

+ Utiliser un autre compte

Retour
Connectez-vous & votre compte X
{
1
| LV Authentification Microsoft 365 |
@ Microsoft L
Afin de vous faire bénéficer de toute Ia puissance de Microsoft 365 dans les
 devext@teamwebexpert.onmicrosoft.com applications Cegid Quadra, nous allons dans les prochaines versions permettre |
I des dans Office 365 (Actvable dans
Entrez le mot de passe Quadra Paramétrage).
Veuillez saisir ou corriger votre adressse mad qui vous ‘ouvrir Microsoft
Mot de passe Office 365 online, et vous authentifier avec votre compte 3
. Une fois validée, nous vous proposerons par défaut cet email pour louverture des
r'ai oublié mon mot de passe documents dans MiCrosg— —— ——
Se connecter Mon code clent . ki s
Growpe
0000 o]
Collsborateur sélectionné
Emai Microscht 365
GrseeBomidmpth sonicuach.con

[ Vosathetfernrtonsct 65 |

Une fois validée, cette adresse mail sera proposée par défaut a I'ouverture des documents
dans Microsoft Office 365 et la vignette de couleur orange disparait du menu d'accueil

[ ]
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i

changement d'utilisateur

Ce bouton s'affiche lorsque des documents créés ou modifiés dans une application Cegid
Quadra sont extraits dans votre espace de stockage OneDrive.

A noter : Le contenu de ce tableau s'actualise uniquement a I'ouverture de votre session ou au

> Cliquez sur le e R 2 s I
™ | Hom Clent | Employé | Extrast depuis le Chemn. 2l
bOUton' i QP00007.docx |001256 | | 110872022 16:20:15 |9\000193\2022\
Une liste des Blhartd [ 1 ngg R T
= QO0D000S. Msx. 100030} | | 12/05/2022 16:20:40 AQWI‘D«!WZ\
documents Bt — o e (oo
, | Q0000000.xdsx | :lZ.\)S/NJZ 16:29:35 910001\D0¢s 000546\
presents sur I o — I 77 1V
OneDrive a l e imm 1 [ iiﬁi?:éii s ;Zmﬁiﬁiii
) n | e S T T T
archiver appa rait | demos. docx | I | 13/08/2022 09:15:16 | pae 000088 ymages\
2| demo2.docx | 000002 13/05/2022 09:55:17 i‘oool‘o«-mooo?\
> Cochez le(s) N
document(s) que
vous souhaitez
intégrer dans la
GED Quadra
> Cliquez sur
<Archiver dans
Quadra>
TOUT DESELECTIONNER | ANAER ARCHIVER DANS QUADRA

~OneDrive pour s'actualiser dans la GED client

> Le(s) documents ainsi intégrés dans la GED Quadra disparaissent de I'espace de stockage

EDI

Sont mis a disposition les modules suivants :

GENERAL

ﬂ - n .
Outil d'emvod &1 de réception de FED Outhook

COMPTABILITE

Liaisons Bancaires Liaisons Bancaires Envois
R LBE . [
F or 5 L ines, Envois s de virement, prelévement.

MES APPLICATIONS EDI DOCUMENTATION ADMINISTRATION

*
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Documentation

Cet onglet regroupe des documentations techniques visant a vous aider dans ['utilisation des

applications

MES APPLICATIONS EDI
DOCUMENTATIONS

Ibureau sur Iphone

ECDIbureaw_Iphone pdf

Installation d'un poste

Eodinstallation_poste pdf

Paramétrage QuadraBUREAUTI

Eocdquadrabureautique. pdf

Citrix receiver pour Ipad

DOC

Eodcitrog_ipad. pdf

Administration

DOCUMENTATION

QuadraBUSINESS
DOC

EQDQuadraBUSIH

Le Menu Expert On Demand

eodmanuel pdf

Paramétrage EDI

Cet onglet est soumis a la saisie d'un mot de passe.

=

ADMINISTRATION

Les URLs de connexion

DOC

ECIDOWS, Ti

EQDQWS_liens_pdf

Paramétrage messagerie centr:

Eocdmessagerie_centralisée pdf

Console de blocage

DOC

Eodconsole_blocage pdf

A la 1°" connexion, le mot de passe par défaut est : 12345678.

Il est conseillé de le modifier pour les prochaines utilisations (Voir mdp Mot de passe dans les

outils ci-dessous)

Il contient tous les paramétrages et outils :

ceqgid

Cegid Quadra Menu
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MES APPLICATIONS EDI DOCUMENTATION ADMINISTRATION

GENERAL
QAW
Gestion des droits d'accés de vos clients 3 Q)
Traitement des bases

TiD S ratio

Mot de passe Gestion des blocages

Changement du mot de passe pour accéder
cet onglet

Accés 3 la console de blocage

Compactage des bases Autres outils

ctage, réparation de toutes les bases Autres outils

£es contenues dans un dossier

Démarrage XChange Arrét Xchange

Démarrage du cadenceur d'envoi des mails Arrét du cadenceur d'envoi des mails

Base de connaissances

Xchange
XC P
Ladgenceur, parametrage et emol des mails

COMPTABILITE

Plan de Travail
PT o
ram e des plans de travail pour le
=sier annuel
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